Business English 2 
words.-lesson 1 


__— 


Greetings 
Good morning! / Morning!.iBuenos dias! 


Good afternoon! / Afternoon!.iBuenas tardes! (12:00-6:00) 
Good evening! / Evening!.iBuenas tardes! (6:00-...) 

Good night!.iHasta mafiana! 

Hello! / Hi!.iHola! 

Bye!.iAdios! 


What’s your name?.éComo te llamas? 
My name is John.Me llamo Juan 
What’s her name?.¢Cémo se llama ella? 
Her name is Martha.Ella se llama Marta 


Where are you from?.¢De donde eres? 
I’m from Liverpool, England.Soy de Liverpool, Inglaterra 
I’m English.Soy inglés 


How old are you?.éCtiantos afios tienes? 

I’m eighteen years old. Tengo dieciocho afios 
How old is he?.¢Cuantos afios tiene él? 

He is fifteen.Tiene quince afios 


What is your job?.cEn qué trabajas? 
I’m ateacher / waiter / telephonist.Soy profesor / camarero / telefonista 


Are you married /single?.cEstas casado / soltero? 
I’m single.Estoy soltero 
cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


jobs.trabajos partner.socio / companero 
business.negocio co-worker.compafiero 
employee.empleado colleague.colega 
employer.empresario / empleador firm.empresa 
customer.cliente department.departamento 
client.cliente company.compania 
supplier.proveedor communication.comunicacion 
products.productos website.pagina web 
outcomes.resultados blog.bitacora 


sales.ventas social link.red social 


email.correo electronico 


@.at 
.dot 


/ forward slash 
-hyphen.guion 
_underscore.barra baja 
e-mail address.direccion 


office.despacho 
matter.asunto 
board.pizarra 

cell phone.teléfono movil 
idiom.modismo 
country.pais 

countries. paises 

city.cludad 

cities.ciudades 
nationality.nacionalidad 
nationalities.nacionalidades 
National Insurance.Seguridad Social 


the English alphabet.el alfabeto 
inglés 

twenty-six letters.veintiséis letras 
etiquette.etiqueta / buenos modales 
netiquette.etiqueta en internet 
unemployment.desempleo 

in italics.en cursiva 

in bold.en negrita 
words.palabras 

verbs.verbos 

on page 32.en la pagina 32 
file.archivo / carpeta 
practice.practica 


boss.jefe 
secretary.secretario-a 
KX 

India.India 
Japan.Japon 
Germany.Alemania 
the USA.EE UU 
France.Francia 
Italy.Italia 
Portugal.Portugal 
Finland.Finlandia 
Russia.Rusia 
China.China 
Belgium.Bélgica 


first name.nombre de pila 
surname.apellido 

last name.apellido 

age.edad 

phone no.ntmero de teléfono 
phone number.ntmero de teléfono 
marital status.estado civil 
single.soltero-a 
matried.casado-a 
divorced.divorciado-a 
separated.separado-a 
widow.viuda 

widower.viudo 


receptionist.recepcionista 
trainee.aprendiz 
department.departamento 
HR.recursos humanos 

IT technician.técnico informatico 


accountant.contable 
xX 


office worker.oficinista 
clerk.oficinista 

sales rep.representante / comercial 
PA (Personal Assistant).asistente 
Team Leader.lider de equipo 
MD.director general 

Chief Executive Officer.jefe ejecutivo 
manager.gerente 


South Africa.Sudafrica 
the UK.Reino Unido 
Switzerland.Suiza 


Swedish.sueco 
Swiss.suizo 
Japanese.japonés 


British.britanico 
Arabic.arabe 
English.inglés 
Spanish.espanol 
Chinese.chino 


French.frances 
Russian.ruso 

° 6 poe 
Latin.latin (lengua clasica) 


Sweden.Suecia 
xX 


right.correcto 
wrong.incorrecto 
above.arriba 
below.abajo 

OK.Okay (de acuerdo) 
list.lista 

key.llave / clave 

key expressions.expresiones clave 
questions.preguntas 
answers.respuestas 

KX 

meeting.reunion 
CV.curriculum vitae 
résumé.curriculum vitae 


phone call.llamada 


friendly.amistoso 
busy.ocupado 

easy.facil 

difficult.dificil 
expensive.caro 
cheap.barato / econdmico 
confidencial.confidencial 


twitter account.cuenta de twitter 
board.tabla (informacion) 
routine.rutina 

words.palabras 

KX 

address.direccion 

date of birth.fecha de nacimiento 
education.formacion 
language.idioma 

place of birth.lugar de nacimiento 
profile.perfil 

bank account.cuenta bancaria 
computer.ordenador 
PC.Personal Computer 
laptop.ordenador portatil 


cool.fresco / guay 
easy-to-use.de facil manejo 
ambitious.ambicioso 
loyal.leal 

punctual.puntual 
genuine.auténtico 
stubborn.terco / cabezota 


call off(v).cancelar 

look for(v).buscar 
order(v).ordenar 

order / make an order(v).hacer un 
pedido 

say(v).decir 
remember(v).recordar 
understand(v).entender 
spell(v).deletrear 


turn off.apagar (teléfono) 
ask(v).preguntar 
answer(v).responder 
send(v).enviar 

submit(v).enviar 
forward(v).reenviar 
upload(v).subir / cargar (archivos) 
download(v).bajar / descargar 


ABBREVIATIONS 

A.D.Anno Domini 
CV.Curriculum Vitae 

etc.etcetera 

dept.department 

vs.versus 

ATM.Automated Teller Machine 
FAQ.Frequently Asked Questions 
PC. Personal Computer 
WHO.World Health Organisation 
e.g.exempli gratia (for example) 
KX 


FALSE FRIENDS 
actually.(aetzalmente) en realidad 
agenda.(agenda) orden del dia 
assist(v).(asistir) ayudar 
large.(large) grande 

once.(enee) una vez 
resume(v).(resumir) reanudar 


topic.(tépiee) tema 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 
Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 


words.-lesson 2 


emails 
How do you spell that?.écdmo deletrea usted eso? 


Moore. M- double O- R- E 


Saying email addresses.cdmo decir direcciones de correo electrénico 


w ww. john smith @ yipee.co.uk double u, double u, double u dot J-O-H-N underscore S-M-I- 


T-H at Y-I-P-E-E dot C-O dot U-K 
dot.punto 

underscore.barra baja 

@.at 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


products.productos 

& / and.y 

Services.servicios 

&.ampersand 
#hashtag.almohadilla /etiqueta 


type.tipo /clase 


software.programas internos de PC 


PC(personal computer).ordenador 
tablet.tableta electronica 
recruitment.contratacion 
above.arriba 

below.abajo 

price.precio 


businessman.hombre de negocios 


million.1,000,000 (un millon) 


businesswoman.mujer de negocios 


three people.tres personas 
her partner.su socio (de ella) 
KX 

report.informe 


task.tarea 


our suppliers.nuestros proveedores 


both.ambos 
tip.consejo 
advice.consejo 


order.pedido 


workplace.lugar de trabajo 


mobile number.ntmero de movil 


this catalogue.este catalogo 
those firms.aquellas empresas 
sure.claro 

of course.por supuesto 
therefore.por lo tanto 

this invoice.esta factura 
slide/s.diapositiva/s 
before.antes 

after.después 
foreigner.extranjero 
market.mercado 

delivery service.servicio de reparto 
extract.extracto / fragmento 


budget.presupuesto 


earnings.ingresos 

special price.precio especial 
discount.descuento 
invoice.factura 

offer.oferta 
timetable.horario 
receipt.recibo 
refund.devolucion 


bonus.bonificacioén 


finance.finanzas 
shopping.compra 

logistics centre.centro de logistica 
form.impreso 

application form.solicitud 
signature.firma 

subsidiary. filial 
subcontractor.subcontrata 


abroad.en el extranjero 


useless. inutil 
helpful.servicial 


reliable.fiable 


available.disponible 
foreign.extranjero 


excellent.excelente 


it is ten to eleven.10:50 horas 
two o' clock.2:00 horas 
quarter to six.5:45 horas 


five past seven.7:05 horas 


half past twelve.12:30 horas 


one 0’ clock.1:00 horas 


twenty-five past nine.9:25 horas 


KK 


office stuff.material de oficina 
files.ficheros 
printer.impresora 
staple.grapa 
stapler.grapadora 
telephone.teléfono 
waste-paper basket.papelera 
highlighter pen.rotulador 
drawer.cajon 


computer.ordenador 


KK 


shelf.estanteria 
clocking machine.reloj de registro 
cash point.cajero 

notice board.tablon de anuncios 
store data.almacén de datos 
USB drive.USB 

pen drive.lapiz de memoria 
flash drive.lapiz de memoria 


memory stick.lapiz de memoria 


have a break.(v).tomar un descanso 
catch the bus(v).coger el bus 
discuss(v).negociar / conversar 
export(v).exportar 


develop(v).desarrollar 


provide(v).proporcionar 
underline(v).subrayar 
confirm(v).confirmar 
take turns(v).turnarse 


hire(v).contratar 


KK 


ABBREVIATIONS 

a.m.ante meridiem 

p.m.post meridiem 

AOB.any other business (otros puntos) 
COD.cash on delivery (contra reembolso) 
xx 

FALSE FRIENDS 

career.(universidad) carrera profesional 
benefits.(berefteies) ventajas 
embarrassed.(embarazada) avergonzada 
casualties.(easualidades) victimas 


spectacles.(espeetaeules) gafas 
suburbs.(suburbtes) zona residencial 


IDIOMS 

that’s none of your business.no es asunto suyo 
word-of-mouth.boca a boca 

a hot potato.una patata caliente 


a piece of cake.un pastelito (algo muy facil de hacer 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 


Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 


words.-lesson 3 


On the phone (I) 


Good Morning, MN Global Access Ltd. Can I help you? 
-Hello. Can I speak to Hattie Jones, please? 
Who’‘s calling, please? 
-This is Hattie’s mother 
Oh, I’m sorry! I‘Il put you through 

On the phone 
Hello! Is that you Hattie? 


-No, this is Debbie Stoker. I’m sorry, Mrs. Jones, but Hattie isn’t in her office at the moment. 
Would you like to leave a message? 


Just tell her to phone her mother! 

On the phone 
I would like to speak to Mrs. Smith.Me gustaria hablar con la sehora Smith 
Could I speak to Mr. Davies, please?.épodria hablar con el sr. Davies, por favor? 
Just a moment!.iUn segundo! 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


On the phone (II) 


Morning! This is .... Could I speak to Mrs. Smith, please?.iBuenos dias! Al habla... ¢Podria 


hablar con la sefiora Smith, por favor? 


I’m afraid Mrs. Smith is off at the moment.Me temo que la sefora Smith no esta ahora 


mismo. 


Can I take a message?.¢cQuiere usted que le deje una nota? 


Can you spell your name for me, please?.¢ Puede deletrear su nombre, por favor? 


Thank you! Ill give her your message. iGracias! Le entregaré su mensaje 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


location.localizacion 
countries. paises 
regions.regiones 
continents.continentes 
Europe.Europa 

Asia.Asia 

KX 

weather.tiempo atmosférico 
flights.vuelos 
message.mensaje 

phone call.llamada telefonica 
orders.pedidos 


sales.ventas 


Africa.Africa 

The Middle East.Oriente Medio 
North America.América del norte 
continent.continente 


area.zona 


KE 


head office.oficina central 
technical centre.centro técnico 
sales offices.oficinas de ventas 
companies.empresas 


brands.marcas 


KE 


on the left.a la izquierda 


on the right.a la derecha 


conference room.sala de congresos 
restaurant.restaurante 
newsagent's.quiosco de prensa 


chemist' s.farmacia 


bank.banco 
car park.aparcamiento 
safe.caja fuerte 


lift.ascensor 


toilets.aseos 
canteen.cantina 


taxi.taxi 


facilities.instalaciones 


pool.piscina 


gym.gimnasio 
internet.internet 
leisure.ocio 


stairs.escaleras 


valuables.cosas de valor (joyas) 
cafe.cafeteria 

entrance.entrada 

lounge.salon 
cloakroom.guardarropa 

*% 

bed.cama 

laptop.ordenador portatil 
smartphone.teléfono inteligente 
caller.llamante 


receiver.receptor 


pillow.almohada 
blanket.manta 
sheets.sabanas 
chairs.sillas 
table.mesa 
window.ventana 


keys.llaves 


clock.reloj 

trolleys.carritos (equipajes) 
flipchart.cartel rotatorio 
suitcase.maleta 


bag.bolsa 


airport.aeropuerto 

boarding pass.tarjeta de embarque 
metal detector.detector de metales 
flight attendant.azafata 

security guard.guardia de seguridad 
passengers. pasajeros 
bookshop.libreria 


toys.juguetes 


enquiry.peticion de informacion 
return ticket.billete de ida y vuelta 
single ticket.billete de ida 

check-in desk.mostrador-facturacion 


gates.puertas / portones 


security check.control de seguridad 
departures.salidas 

arrivals. llegadas 
passport.pasaporte 


information desk.informacion 


baggage.equipaje 
baggage claim.recogida de equipaje 


aisle seat.asiento de pasillo 


window seat.asiento de ventanilla 
airport.aeropuerto 


pilot.piloto 


depart(v).salir 

go through(v).pasar 
board(v).subir / embarcar 
book(v).reservar 


check in(v).facturar 


correct(v).corregir 
advertise(v).anunciar 
achieve(v).lograr / conseguir 
check in(v).registrarse (hotel) 


check out (v).pagar y salir (hotel) 


make a complaint(v).quejarse 
work (v).trabajar 
operate(v).manejar / funcionar 
sue(v).demandar 


sign(v).firmar 


ABBREVIATIONS 
asap.as soon as possible 
attn.for the attention of 
i.e.id est (es decir) 
k.thousand (1000) 


xX 


FALSE FRIENDS 


conductor.feendveter)-director de orquesta 


constipated.teenstipade?-estrenido 
compliment-feemplemente} piropo 
dinner.fdinere}-cena 
subject.(swjete} asignatura 


signature.(asignatura) firma 


IDIOMS 

once in a blue moon.ocurtre rara vez 
make a long story short.vete al grano 
a red-letter day.un dia senalado 


a white lie.una mentira piadosa 


Phone conversations 


-Hello, Leslie Turner speaking 

*Hi, Leslie. This is Tom Smith from ULR Ltd. -Oh. Hi, Tom. How are things? 
*Fine, thanks. And you? 

-Pretty good, thanks... 

*Listen, Im calling about our meeting next week 


EF.-121116 


El infinitivo de un verbo es la forma pura del verbo. 
AMAR es el infinitivo de un verbo 


El infinitivo, el gerundio y el participio son FORMAS NO PERSONALES de un verbo. No son 
conjugables, no pueden ir acompanadas de un pronombre personal de sujeto: yo, tu, el, 
nosotros, vosotros, ellos. Si fuera asi, diriamos: yo amar, tu amar o yo amado, tu amado 


En el modo indicativo veremos las FORMAS PERSONALES del verbo. Estas formas SI admiten 
el pronombre personal de sujeto. Yo amo, tu amas 


EF.-121116 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 


Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 
words.-lesson 4 


[Midnight cowboy, 1969] 


Apply for a job.solicitar un puesto de trabajo 


skills. habilidades 


computer literate.habilidad con ordenadores 


shift.turno 
overtime.trabajar horas extra 


cover letter.documento con info extra (+ CV) 


leave.permiso 
qualification.certificado / diploma 
assessment.evaluacion 


numerate.habilidad con los nimeros 


wages.salario 
apprentice.aprendiz 
duties.obligaciones 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


technology.tecnologia 

electronic device.aparato electronico 
battery.bateria 

button.boton 

laptop.ordenador portatil 
keyboard.teclado 

key.tecla 

screen.pantalla 
picture.fotografia 

KX 

a copy.una copia / una fotocopia 
hard copy.copia en papel 


photocopier.fotocopiadora 
printer.impresora 
password.contrasena 
username.nombre de usuario 
KX 

wireless.sin cable 

customer order.pedido de cliente 
Intranet.red interna 

filing cabinet.archivador 
flash drive.llave de memoria 
hole-punch.perforadora 
glue.pegamento 


notebook.cuaderno paper clip.clip 


library.biblioteca 

restaurant.restaurante soon.pronto 

bank.banco late.tarde 

bookshop. libreria break.descanso, recreo 
chemist s.farmacia credit card.tarjeta de crédito 
cinema.cine money.dinero 
warehouse.almacén cash.dinero en metalico 
banknotes. billetes 

icon.icono 


Student’s stuff 

student's book.libro del alumno 
book.libro 

pen.boligrafo 

notebook.cuaderno 

pencil.lapiz 

PC.ordenador personal 

PC.Personal Computer 
laptop.ordenador portatil 
smartphone.teléfono inteligente 
mechanical pencil.portaminas 
rubber.goma de borrar 
handbooks.manuales 

AV account.cuenta en Aula Virtual (@moodle) 
handouts.copias sueltas impresas 
packs of copies.paquetes de fotocopias 
readers.libros de lectura 
dictionary.diccionario 
highlighters.rotulador fosforescente 


KK 


connect(v).conectar practise(v).practicar 
enter(v).introducir informacion download(v).descargar documentos 
key in(v).introducir clave upload(v).cargar documentos 
photocopy(v).fotocopiar type(v).escribir a maquina 
print(v).imprimir 


log on(v).encender ordenador use(v).usar 

click on(v).hacer clic speak(v).hablar 
file(v).archivar delete(v).borrar /eliminar 
check(v).comprobar recharge(v).recargar 


listen(v).escuchar 


ABBREVIATIONS 
a/c.account 

c/o.care of (at the address of) 
GMT.Greenwich Mean Time 
IOU.I Owe You (yo te debo) 


FALSE FRIENDS 
library.(#brerta) biblioteca 
molest.(melestar) agredir 
jam.(jam6n) mermelada 


parents.(parientes) padres 
relatives.(relatives) parientes 


degree.(grade) titulo universitario 
XX 


IDIOMS 

not a spark of decency.sin modales 

hit the nail on the head.dar en el clavo 

honesty is the best policy.la honestidad es la mejor politica 

a fool with a tool is still a fool.un tonto con una herramienta sigue siendo tonto 


Conjugation of verbs 

*Conjugate the present simple tense of the verb TO SPEAK in the interrogative 
form. Translate one form into Spanish language 

DO I SPEAK? 

DO YOU SPEAK? 

DOES SHE SPEAK?: ¢habla ella? DO WE SPEAK? 

DO YOU SPEAK? 

DO THEY SPEAK? 


*Conjugate the present continuous (or progressive) tense of the verb TO LEAVE 
in the negative form. Translate one form into Spanish language 

I AM NOT LEAVING 

YOU ARE NOT LEAVING 

SHE IS NOT LEAVING 

WE ARE NOT LEAVING 

YOU ARE NOT LEAVING 

THEY ARE NOT LEAVING: ellos no estan yendose 


EF.-101016 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 
Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 


words.-lesson 5 


Education and Qualifications 


A level.nivel avanzado 

BA.licenciado en Filosofia y Letras 
BSc.licenciado en Ciencias 
certificate.certificado 

college.escuela de Formacion Profesional 
course.curso 

degree.titulo universitario 
diploma.diploma 

GCSE.examen final de Ed. Secundaria 
grade.nota / calificacion 


high school.instituto 


MA.Master en Filosofia y Letras 
MBA.Master en Adm. de Empresas 
Msc. Master en Ciencias 

open university.universidad a distancia 
pass(v).aprobar 

fail(v).suspender 

PhD.Doctor en Filosofia 
undergraduate.pregraduado 

post graduate.posgraduado 
qualification.titulo 


workshop.taller 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


communication.comunicacion 


attached copy.copia adjunta 


bill.factura 
correspondence.correo 
item.articulo, producto 

*% 

order form.pedido 
appointment.cita / reunion 
spread sheet.hoja de calculo 


receipt.recibo (servicios pagados) 


mistake.error 
interview.entrevista 
delivery note.nota de reparto 


paperwork.papeleo 


business card.tarjeta de negocios 
folder.carpeta, archivo 


task.tarea 


Mail.correo (formal) 


Dear Sir / Madam.Estimado Sr / Sra 


Yours faithfully.Atentamente 


CV.curriculum vitae (si: vi:) 
invoice.factura 
entertainment.entretenimiento 
candidate.candidato 


deadline.fecha limite 


cover letter.carta de presentacion 
CV.curriculum vitae 
interview.entrevista 

short list.lista de seleccionados 


application form.impreso-solicitud 


Mail.correo (formal) 


Mr. Smith.Sr Smith 
Dear Mr.Smith.Estimado Sr Smith 


Yours sincerely.Atentamente suyo 


dull.soso 
handsome.guapo 


beautiful.bonita / guapa 


ugly.feo / fea 
interesting.interesante 


modern.moderno 


I bought some new scissors.compré unas tijeras nuevas 


demanding.exigente 
bossy.mandon 
excellent.excelente 


old-fashioned.pasado de moda 


fashion.moda 
keen.entusiasta 
smart.inteligente 


punctual.puntual 


thorough.minucioso 
tidy.ordenado 

KX 

remark.observacion / comentario 
innuendo.indirecta / insinuacion 


mindset.mentalidad 


expensive.caro 


cheap.barato 


memory stick.lapiz de memoria 
cell phone.telefono movil 


prank.broma 


Punctuation marks 


slash.raya oblicua [ / ] 
period.punto [ . ] 
comma.coma [, ] 

colon.dos puntos [ : ] 
semicolon.punto y coma [; ] 


ellipsis.puntos suspensivos [ ... ] 


question mark.interrogante [ ? ] 
exclamation mark.exclamacion [ ! ] 
apostrophe.apostrofo [ ’ ] 
parenthesis. paréntesis [ () ] 
brackets.paréntesis cuadrados [[ ] ] 
hyphen.guion [ - ] 


dash.guion largo[___] 


apologize(v).disculparse 

apply for a job(v).solicitar trabajo 
forward(v).reenviar informacion 
type(v).escribir a maquina 
save(v).guardar, almacenar 
notice(v).darse cuenta 


nag(v).incordiar 


KK 


scan(v).copiar documentos 
submit(v).enviar 
buy(v).comprar 


sell(v).vender 


have a coffee(v).tomar un café 


take a shower(v).ducharse 


ABBREVIATIONS 
N.B.Nota Bene (note well) 
no.number 

PA.Personal Assistant 


p.a.per annun (por ano) 


KK 


FALSE FRIENDS 
arena.(arena) estadio 
currant.(eerriente) grosella 
disgust.(disguste) asco 
fabric.(fabriea) tejido 


IDIOMS 
in black and white.por escrito 
feel blue.estar triste 


see a pink elephant.tener alucionaciones / flipar 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 


Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 
words.-lesson 6 


Watch out! 


We only use Mr / Ms adn Mrs with surnames 


Dear Ms. Evans 


cf.Business Elements. Nigel Barnsley (Mc Graw Hill) 


contacts.contactos 

eating out.comer fuera 
tip.consejo 

tip.propina 
restaurant.restaurante 
hotel. hotel 
accommodation.hospedaje 
trip.viaje 

journey.viaje / expedicion 
bill.la cuenta 

KX 

conference.congreso 
small talk.charla trivial 
dinner.cena 

supper.cena ligera 
yoghurt.yogur 
sandwich.bocadillo 

hot dog.perrito caliente 
hamburger.hamburguesa 
salad.ensalada 

soup.sopa 

dessert.postre 

KX 


sparkling water.agua con gas 
still water.agua sin gas 


starters.entrantes 

main course.plato principal 
menu.ment 

dish.tipo de comida 
fruit.fruta 

cereals.cereales 
breakfast.desayuno 
lunch.almuerzo 


meals.comidas (desayuno, etcétera) 
** 


lecture.conferencia (charla) 
tea.té 

coffee.café 

créme caramel.flan 
ice-cream.helado 
paella.paella 

cheese.queso 

ham.jamon 

milk.leche 

XX 


chips.patatas fritas 
omelette.tortilla francesa 
vegetables.vegetales 
potato salad.ensaladilla 
beer.cerveza 

meat.carne 

bread.pan 

sugar.azucar 

salt.sal 

beefsteak.bistec 
dinner.cena o comida principal 


lettuce.lechuga 
wine.vino 
fish.pescado 

KX 


French fries.patatas fritas de dedo 
waitress.camarera 

glass of water.vaso de agua 

soft drink.bebida refrescante 
pizza.pizza 


hungry.hambriento 
thirsty.sediento 
delicious.delicioso 

fine.bien 

nice.agradable 
terrible.horrible 
comfortable.comodo 

most annoying.muy molesto 


cool.fresco / guay* 
boring aburrido 


great.genial 
fast.rapido 
slow.lento 
easy.facil 
difficult.dificil 


watch out! .icuidado! / iojo! 
work(v).trabajar 

work.trabajo (incontable) 
jobs.trabajos (contable) 


actually.de hecho, en realidad 
currently.actualmente 
current.actual 

casual Friday.de viernes (informal) 
casual.informal 

of course.desde luego 
essentially.esencialmente 


start(v).empezar 
finish(v).terminar 
travel(v).viajar 
follow(v).seguir 
book(v).reservar 
share(v).compartir 
imagine(v).imaginar 


get on / off(v).subir / bajar (tren, avion, autobtis, bicicleta) 
get into / out of (v).subir / bajar (automovil) 


ABBREVIATIONS 


PR.Public Relations (Relaciones Publicas) 
p.s.post scriptum (después de lo escrito) 


PTO.Please Turn Over (por favor, dele la vuelta) 


KK 


FALSE FRIENDS 
sensible.(sensible) sensato 
miserable.(pebre/miserable) triste 


argument.(argumente) discusion 
contest.(eertestar) concurso 


KK 


IDIOMS 
four-letter word.palabrota (cuatro letras) 


fifty-fifty.regular 
at the eleventh hour.a tltima hora 


skeleton of a verb (3 forms) 
to write wrote written 
INFINITIVE PAST PAST PARTICIPLE 


We can do lots of things with these 3 forms: 


Present simple tense: I write, she writes 

Past simple tense: I wrote, we wrote 

Present continuous tense: I am writing, you are writing 
Present perfect tense: I have written, you have written 


Example of the conjugation of 
a lexical verb in the present simple tense 
interrogative: 


Do I want?.équiero yo? Do you want? 
Does she want? 

Do we want? 

Do you want? Do they want? 


EF.-5.04.2016 


: escribir 
(Spanish meaning) 


Bibliografia: 
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Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 
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Business English 2 


words.-lesson 7 


Telephoning: 


to call.lamar 


to give somebody a ring/call.llamar 
a alguien 


to hang up.colgar el telefono 


to lift the receiver.levantar el 
telefono 


to make a call.hacer una llamada 


to phone.telefonear 


directory.guia telefonica 

out of order.fuera de servicio 
phone booth.cabina telefonica 
wrong number.numero equivocado 


the line is engaged.la linea esta 
ocupada 


hold the line, please.no corte, por 
favor 


departments.departamentos 
customer services.atenciOn al cliente 
customer.cliente 

HR.recursos humanos 
staff.personal 

finance.finanzas 


sales.ventas 


KK 


production.produccion 

IT, Information-Technology 
logistics.planificaci6n productos 
marketing.publicidad e imagen 
company.empresa 


R&D.Investigaci6n&Desarrollo 


Finance Dept. deals with money 


Sales Dept. works with customers 


IT Dept. is responsible for computers 


R&D Dept. develops products 


HR Dept. works with other departments 


Marketing Dept. organizes information 


Customer Services Dept. deals with customers 


Production Dept. checks machines 


ceremony.ceremonia 
guests.invitados 
celebrities.personajes famosos 
first class.primera clase 
early.temprano 


late.tarde 


KE 


France.Francia 
Italy.Italia 
Norway.Noruega 
Spain.Espana 
Switzerland.Suiza 
Portugal.Portugal 


Sweden.Suecia 


Tuesday.martes 

Thursday.jueves 

mistake.error 

reception.zona principal de entrada 
responsibility.responsabilidad 
sales.ventas 
arrangements.acuerdos, arreglos 
easy job.trabajo facil 


awards.premios, galardones 


politician. politico 
report.informe 

anything else?.calgo mas? 
good luck!.ibuena suerte! 
health.salud 
stress.tensiOn, estrés 
break.descanso 


holidays.vacaciones 


How to describe an image 


Have a look at the image. 


Is is a photograph? a painting? graffiti? 


1. Find out the topic: love, summer holidays, shopping, family life, school days 


2. Say exactly what you see in the picture (focus on one or two main points: the 
main character, a man or a girl, a landscape, a pet or a cell phone) 


3. Do not ignore the background. Show the details: colour, light, books, tools 


4. Give your personal impression. Be subjective. 


To sum up: 


TOPIC 


The real thing 


Details 


Personal 


Eugenio Fouz 7022017 


dollar.dolares 

euros.euros 

results.resultados 
market.mercado 
profits.beneficios 

bar chart.grafica de barras 

*% 

visitor’ s pass.pase de visitante 
currently.actualmente 


reception desk.mostrador de 
recepcion 


rooms.habitaciones 


first floor.primera planta 


XX 
influenza/flu.gripe (enfermedad) 
on the internet.en Internet 


conference.congreso 


costs.costes 
graph.grafica (lineas) 
free.libre 
figures.cifras 


pie chart.grafica circular 


KK 


second floor.segunda planta 
lifts.ascensores 
cafeteria.cafeteria 
toilets.aseos 


hotel. hotel 


healthy.sano 
exercise.ejercicio fisico 
eXeIcises.ejercicios 


busy.ocupado 


demonstratives 


this book.este libro 
these pencils.estos lapices 


this hotel.este hotel 


these smartphones.estos teléfonos 


that customer.ese cliente 


those suppliers.esos proveedores 


behind.detras de 
between.entre (2) 
under.debajo 
above.arriba 


below.abajo 


be in charge of(v).estar a cargo de 
control(v).controlar, vigilar 
wotlry(v).preocuparse 

go down(v).bajar 


rise(v).subir 


KE 


manage(v).organizar trabajo 
plan(v).planificar 
arrange(v).organizar 
relax(v).relajarse 


sleep(v).dormir 


ABBREVIATIONS 
R&D.Research and Developmet 
Investigacion y Desarrollo 
RSVP.Respondez s‘il vous plait 


RSVP.responda, por favor 


FALSE FRIENDS 
influenza.(inflzeneia) gripe 
facilities. (faeitidades) instalaciones 


remove(v). (remover) quitar 


IDIOMS 


no way!.ino me lo creo! 


be in the same boat.estar en el mismo barco 


KK 
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Business English 2 


words.-lesson 8 
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Formato del curriculum basico en ingles 
-via modelocurriculum.net- 


Profile: redacta dos lineas en las que te presentes y destaques tu perfil 
profesional. 


Personal information: afiade tus datos personales e informacién de contacto. 
También es interesante incluir tu perfil en redes sociales, como Linkedin o Skype. 


Education: detalla tu formacién en escuelas, academias o universidades, el nombre 
de las titulaciones o cursos que hayas realizado, asi como los afios que has dedicado 
a tus estudios. 


Work experience: incluye tu experiencia profesional. No olvides afadir las practicas 
profesionales. 


Skills: destaca tus conocimientos de idiomas y tus habilidades comunicativas e 
informaticas. 


Honors & Activities: en este apartado puedes incluir tus estancias en el extranjero, 
tus habilidades artisticas, aficiones e intereses. 


employment.empleo 
careful.cuidadoso 

be careful!.iten cuidado! 
experienced.experimentado 
nowadays.hoy en dia 
knowledge.conocimiento 
currently.actualmente 

KX 

market shares.acciones 
sales.ventas 

last year.el ano pasado 
cash.dinero en metalico 


smart.inteligente 


KK 


patient.paciente 

free.libre, disponible 

focused.con una idea clara 

skill .habilidad, destreza 

training course.curso de aprendizaje 
practical.bueno y sensato 


candidates.candidatos 


figures.numeros 0 cifras 
money.dinero 
coins.monedas 
banknotes.billetes de banco 


flexible.flexible 


Present continuous tense (real or future meaning) 


[cf. David Grant’s Business Result Elementary, Oxford] 


What are you doing at the moment? 


Are you working in any interesting projects? 


Sorry, I’m not going for lunch today 


Anne is seeing the boss tomorrow morning 


items.articulos 
agenda.lista de asuntos 


blueprint.proyecto original 


bonus.cantidad extra (dinero) 


brand.marca 


copycat product.producto copia 


practical.practico 


careful.cuidadoso 
friendly.amigable 
experienced.experimentado 


focused.concentrado 


dress code.codigo de vestimenta 
etiquette.reglas formales de cortesia 


ethics.principios morales saludables 


KE 


fake.copia falsa 


shares.acciones (compania) 


shareholder.accionista 


1/3.a third:un tercio 
1/4.a quarter:un cuarto 


1.6%.one point six per cent 


23,600.twenty three thousand and six hundred 


trades union.sindicatos 
retailer.minorista 
laisser-faire.dejar hacer 
low-budget.bajo presupuesto 
billion.billon 
foreign.extranjero 


foreigner.persona extranjera 


stranger.desconocido 
million.millon 
market.mercado 
visa.visa 
average.medio 
strange.raro 


abroad.en el extranjero 


phone (v).telefonear 
dial(v).marcar un num.tel 


arrange(v).acordar / concertar 


meet (v).reunirse 


see(v).ver 


invest(v).invertir dinero en algo 
recommend(v).recomendar 
visit(v).visitar 

can(v).poder 

have to(v).tener que 

stand up(v).levantarse 

sit down(v).sentarse 


avoid(v).evitar 


resign(v).renunciar / dimitir 
improve(v).mejorar 
swipe(v).deslizar 

turn off(v).apagar TV 

book a table.reservar una mesa 
help(v).ayudar 

carry(v).llevar (portar peso) 


hung up(v).colgar (camisa)turn 
on(v).encender TV 


ABBREVIATIONS 

KISS.Keep It Simple, Stupid (hazlo facil) 
VAT.Value Added Tax 

OK.O Killed / Oll Korrekt (de acuerdo) 
ATM.Automated Teller Machine 


VIP.Very Important Person 


KE 


FALSE FRIENDS 
gang.(gangajbanda 
intend(v). (entender) tener la intencion 


personnel.(perseratrabajadores de unaempresa 


KE 


IDIOMS (Cockney Rhyming Slang) 
bees and honey.money 
cock and hen.ten 


dog and bone.phone 


KE 
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Business English 2 


Words.-lesson 9 


Cédigo Morse .-Boy Scouts, www.scouts.es 


En el cédigo hay dos tipos de signo: punto o raya (. _) y estos signos pueden representarse mediante 
sonidos (el punto es un sonido brevisimo, un pip; la raya es un sonido largo, equivalente a tres pip o un 
piiip) y mediante sefiales luminosas (un destello brevisimo seria un punto y un destello mantenido y 
equivalente a tres puntos seria una raya). 


Para aprender el codigo MORSE uno debe memorizar una palabra diferente para cada letra del alfabeto, 
es decir, una palabra para la A, una palabra para la B y asi sucesivamente hasta llegar a la letra Z. En el 
caso de que una de las palabras de la lista fija, invariable contenga la letra O en una silaba, ese signo ha 
de ser una raya (_). En todos los demas casos el signo ha de entenderse como un punto (.) 


El listado de palabras es como sigue: 

A. Asno B. Bonaparte C. Coca Cola D. Docena E. El 
F. Faraona G.Gondola H. Himalaya |. Isla 

J. Jabonoso K. Koinor 

L. Limonada M. Motor N. Noche N. Nofiopatoso 
O. Oporto P. Pisotones Q.Qocoliso R. Ramona 

S. Sardina T. Tos 

U. Unico V. Ventilador W. Wagon Post 

X. Xochimilco Y. Yoduroso Z. Zocoyula 


Entonces, para pedir socorro S.O.S (Save Our Souls) tendriamos : SARDINA OPORTO SARDINA, 
esto es: 


competition.competencia 
nearly.casi 

trip.viaje 
competitive.competitivo 

world wide.a lo largo del mundo 
advice.consejo 
competitor.competidor 


discount.descuento 


facilities.servicios, equipo 
high quality.alta calidad 

low price.bajo precio 

mail order.pedidos por correo 
major.muy importante 
model.diseno particular 
slow.lento 


fast.rapido 


up-to-date.muy moderno 

wide choice.amplia gama 
advantages.ventajas 
disadvantages.desventajas 
rules.reglas 

financial advice.consejo de finanzas 


electrical goods.productos eléctricos 


per item.por articulo 
delivery.reparto 
staff.personal (empleados) 
prices.precios 
discount.descuento 

better quality.mejor calidad 


number crunching.contabilidad 


report.informe 
delivery.reparto 
stuff.material 
adjustment.ajuste 

cash flow.flujo de efectivo 
income.ingresos 
gross.bruto 

last year.el ano pasado 


newspaper article.articulo de prensa 


percentage.porcentaje 
bad.malo 

good.bueno 
borrowings.préstamos 
roads.carreteras 
guidebook.guia 


what else?.éque mas? 


Airport 
flight.vuelo 


business trip.viaje de negocios 
pictures.fotos 

airplane.avion 
passenger.pasajero 
crew.tripulacion 

pilot.piloto 


air hostess.azafata 


handbag.bolso de mano 
keys.llaves 

boarding pass.billete de avion 
map.mapa 

the first turning.la primera calle 
railway station.estacion de tren 
shoes.zapatos 

bags.bolsos 

presents.regalos 


books. libros 


airport.aeropuerto 

seat belts.cinturones de seguridad 
departure lounge.sala de espera 
luggage.equipaje 


boarding the plane.embarcar al 
avion 


passport.pasaporte 


suitcase.maleta 


KK 


jewels.joyas 
toys.juguetes 
events.acontecimientos 
boxes.cajas 
money.dinero 
cash.efectivo 
perfume.perfume 
make-up.maquillaje 
worse. peor 


better.mejor 


buy(v).comprar 
increase(v).aumentar 
publish(v).publicar 
help(v).ayudar 

go sightseeing(v).hacer turismo 
lie on the beach(v).tumbado-playa 
I woke up.yo me desperte 


trekking(v).ir de caminata 


visit(v).visitar 
land(v).aterrizar 


take off(v).despegar 


go over the bridge(v).cruce el puente 


go straight on(v).siga todo recto 
cross the road(v).cruce la calle 
go under(v).pasar por debajo 


turn left(v).gire a la izquierda 


ABBREVIATIONS 

NY.New York 

OED.Oxford English Dictionary 

PTO.Please Turn Over (por favor, dé la vuelta a la hoja) 


RIP.Rest In Peace (requiescat in pace) 


KE 


FALSE FRIENDS 
billion.(6#/67) mil millones 
biscuit.(bizeeehe) galleta 


contempt.(eentente) desprecio 


deception.(deeepet6n) engano 


KE 


IDIOMS 
against the clock.con prisa y sin tiempo casi 
cry wolf.dar una falsa alarma 


eighty-six(v).descartar o tirar 


KE 


Bibliografia: 

David Grant, Business ResultElementary (Oxford) 
NigelBarnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 


Eugenio Fouz.- 170517 


Business English 2 


words.-lesson 10 


Useful Expressions for Discussion and Debate 


-via BusinessEnglishResources.com- 


Giving an Opinion As far as I’m concerned... 

In my opinion... Asking for an Opinion 

I think... What do you think? 

The way I see it... Do you agree? 

According to... What are your thoughts on this? 


teamwork.trabajo de equipo permanent.permanente 
amazing.sorprendente rar 


average.medio / estandar surprising.sorprendente 


disappointing.decepcionante salary.salario mensual 
face-to-face.cara a cara popular.apreciado por mucha gente 
excellent.excelente temporary.temporal 
fantastic.fantastico affordable.asequible 


overtime.trabajar tiempo extra 


KK 


available.disponible 


politics.politica 
politician. politico 
leader.lider 
together.juntos 
solutions.soluciones 
boss.jefe 
citizen.ciudadano 
complaint.queja 


research.bisqueda 


problem.problema 
employee.empleado 

ideas.ideas 

exchange rate.tipo de cambio 
null and void.nulo 
warrant.garantia 

cash dispenser.cajero automatico 


currency.moneda en curso 


drawers.cajones 
printer.impresora 
paper.papel 
ink.tinta 

desk lamp.flexo 
folders.carpetas 


watch. reloj 


manager.gerente 
photocopier.fotocopiadora 
calculator.calculadora 
scissors.tijeras 
noticeboards.tableros 
stapler.grapadora 


paper clip.clip 


rubber.goma de borrar 
handbook.manual 
novel.novela 
dictionary.diccionario 


diary.agenda 


complain(v).quejarse 
agree(v).estar de acuerdo 
disagree(v).estar en desacuerdo 


find solutions(v).encontrar 
soluciones 


make decisions(v).tomar decisiones 


give your opinion(v).opinar 
attend(v).asistir 
repeat(v).repetir 
read(v).leer 


translate(v).traducir 


retail(v).vender al ptblico 
outsource(v).subcontratar 
think(v).pensar, opinar 

what do you think?.¢qué piensas? 


have a good time(v).pasarlo bien 


bill(v).facturar 
hear.oir 
pay attention(v).prestar atencion 


be sick(v).estar enfermo 


Happy employees do a better job. 


FUNCTIONAL LANGUAGE 
listen and check.escuche y compruebe 
look at the board, please. 


sit down.siéntense 


open your books at page 22.abran los libros en la pag. 22 


work in pairs.trabajen en pareja 


write down.tome nota 


turn off your phone.apague su teléfono 
fill in the gaps.rellene los huecos 


she doesn’t agree with me.ella no esta de acuerdo conmigo 


SAYING NUMBERS 

decimal prices: € 42.25.forty-two euros twenty-five / forty-two twenty-five 
75c.seventy-five cents 

exchange rates: 12.2537.twelve point two five three seven 
58.35%.fifty-eight point three five per cent 


career.carrera profesional 


IDIOMS 

A doubting Thomas.un escéptico 

beat around the bush.dar rodeos para no afrontar una situacion 
face the music.aceptar las consecuencias de algo hecho 


mumbo jumbo.tonterias 
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AUDIO SCRIPTS.-David Grant’s Business Result Elementary (page 126) 


RECEPTIONIST-Hello. Clarion Hotel 

JENNY-Hello, I’m calling from Dublin airport. I’d like to book a room for the night. 
Do you have any vacancies? 

RECEPTIONIST-Yes, we have a double room at one hundred and twenty euros 
JENNY- Can I book a room, then? 

RECEPTIONIST-Certainly. Can I have your name? 

JENNY-It’s Ms Chiang. C-H-I-A-N-G 

RECEPTIONIST-And I need your credit card details 

JENNY-Sure. It’s Visa 

RECEPTIONIST-What’s the card number, please? 

JENNY-6674 8596 8345 5432 

RECEPTIONIST-And the expiry date? 

JENNY-Zero, three, fourteen 


RECEPTIONIST-OK, Ms Chiang. That’s a double room for just one night. You can check in any 
time now 


JENNY-Thank you! See you later 


RECEPTIONIST-See you! 


travel.viajar 

trip.viaje 

business trip.viaje de negocios 
plane.avion 
airport.aeropuerto 

often.a menudo 
usually.usualmente 


always.siempre 


holidays.vacaciones 
bags.bolsas 
accommodation.alojamiento 
transport.transporte 
airport.aeropuerto 
clients.clientes 
pastime.pasatiempo 


exchange rate.cambio (moneda) 


Flight 


aisle seat.asiento de pasillo 
boarding card.billete de avion 
business class.clase de ejecutivos 
check-in.registro 

credit card.tarjeta de crédito 
delay.retraso 

passport.pasaporte 


hand luggage.equipaje de mano 


reservation.reserva 


room service.servicio de 
habitaciones 


a tourist.turista 
stressfuf.estresante 

window seat.asiento de ventanilla 
destination.destino 
arrivals.llegadas 


departures.salidas 


lounge.sala 


window.ventanilla 
door.puerta 
café.cafeteria 
time.hora 


timetable. horario 


internet access.acceso a la red 
request.peticion 
command.orden 
expensive.caro 


cheap.barato 


Hotel 

kind of food.clase de comida 
registration form.hoja de registro 
receptionist.recepcionista 
suitcase.maleta 

lift.ascensor 

stairs.escaleras 
bedroom.dormitorio 
hall.vestibulo 

hanger,percha 


wardrobe.armario ropero 


bath.banera 

stairs.escaleras 

lift.ascensor 

single room.habitacion sencilla 
double room.habitacién doble 

car park.aparcamiento 

tour guide.guia turistico 

wake-up call.llamada despertador 
tap.grifo 

shower.ducha 


soap.jabon 


pillow.almohada 
sheets.sabanas 
blanket.manta 


bed.cama 


duvet.edredon 
wash basin.lavabo 
towel.toalla 


swipe card.tarjeta magnética 


bell boy.botones 


customer.cliente 


notepad.bloc de notas 


terrace bar.terraza de bar 


spa.balneario 


toilets.aseos 

AC.Air Conditioning 
AC.aire acondicionado 
complaint.queja 
request.peticion 


suite.suite 


WiFi.conexion sin cable a la red 
laundry service.lavanderia 
TV lounge.sala de television 


ball pen.boligrafo 


miss a flight(v).perder un vuelo need(v).necesitar 


pack(v).hacer las maletas arrive(v). llegar 
queue(v).hacer cola leave(v).salir 
outsource(v).externalizar improve(v).mejorar 
jump the queue(v).saltar la cola wait(v).esperar 
happen(v).ocurrir accept(v).aceptar 
FUNCTIONAL LANGUAGE 


watch out!.iojo! / icuidado! 

I see.de acuerdo 

how much is it, please?.écuanto es, por favor? 

would you like a receipt?.¢quiere un recibo? 

yes, please!.isi, por favor! 

no, thanks!.ino, gracias! 

shall I open the letter?.éabro la carta? 

could I use your phone, please?.¢podria usar su teléfono, por favor? 


Post-it note.nota post-it 
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David Grant’s Business Result Elementary, Oxford. Practice File 12; Page 101.- 


I have ordered some more office papers 

He has sent the invoice to the wrong person 
We have not received your payment 

She hasnt been to Nepal 

Have you contacted the suppliers? 

Why has he gone to Canada? 


I have finished my report and given it to my boss 


schedules.planes / programas 


days.dias 
note.nota 


calendar.calendario 


public holiday.vacaciones 


reminder.recordatorio 
KX 

cheese.queso 
wine.vino 
ham.jamon 
soup.sopapizza.pizza 
lasagne. lasana 

KX 

pasta.pasta 
rice.arroz 

bread.pan 
sandwich.sandwich 


tomato.tomate 


shelf.estanteria 

*% 

aim.objetivo 

annual leave.permiso anual 
deadline.fecha limite 


long weekend.largo fin de semana 


spaghetti.espaguetti 
salad.ensalada 
fish.pescado 


meat.carne 


salt.sal 

water.agua 

salt.sal 

olive oil.aceite de oliva 


flour.harina 


sparkling water.agua con gas 


still water.agua sin gas 


tablecloth.mantel 
glass.vaso 
bottle.botella 


jar.jarra 


main course.plato principal 


dessert.postre 


fruit.fruta 

ice cream.helado 
soup.sopa 
fork.tenedor 
knife.cuchillo 


napkin.servilleta 


menu.ment 
salmon.salmon 
chicken.pollo 


coffee.café 


tea.té 
seafood.marisco 


paella.paella 


please.por favor 

thanks! .igracias! 

thank you!.igracias! 

you’ re welcome!.ide nada! 


no problem.de nada 


spa.balneario 
restaurant.restaurante 
a break.un descanso 
trip.viaje 
invitation.invitacion 
offer.ofrecimiento 
currently.actualmente 


nought.cero 


costs.costes 
success.éxito 
failure.fracaso 
record.registro 
nowadays.hoy en dia 
actually.realmente 


oh.cero 


earn money(v).ganar dinero 
take notes(v).tomar notas 

jot down(v).anotar 
upload(v).subir / cargar 
download(v).bajar / descargar 
print(v).imprimir 
replace(v).sustituir 
update(v).actualizar 
ship(v).transportar 


choose(v).elegir 


advertise(v).anunciar 
summarize(v).resumir 
decrease(v).decrecer 
rise(v).ascender 
grow(v).crecer 
drop(v).caer 


label(v).etiquetar 


expect(v).esperar / suponer 


look after(v).cuidar 


achieve(v).lograr 


Basic Manners (an excerpt of 5 points) 


By Marla Walters 
1. Etiquette 101 


Here we have the holy grail of beginning etiquette for children. Master these four phrases, and practice 
them around, and with, your kids. 


"Please, may I...2" 7 "Thank you." / "No, thank you." / "Excuse me." 

2. Do Not Interrupt 

| work with a guy who interrupts anyone and everyone, all the time. Every time he does it, | think, 
"Your mother failed.” Ht is rude to not let someone finish their thought. Children are, by their nature, 
impatient — but they need to learn patience, which includes not interrupting. When the interruptions 
happen, say “Please don't interrupt. Let me finish what | was saying." 

3. How to Behave at the Table 

It is my sincere hope that your family, no matter what its makeup, sits together at least for the dinner 
meal. A good chore for even young children is to learn to set the table. Once seated, you may say grace, 
or have a family custom — but please, no cell phones or other electronic devices at the table. Use this 
time to reconnect as a family, and instill some basics. 

-Before each meal, wash your hands. Do not chew with your mouth open. 

-Burps happen. They should be silent, and followed by “Excuse me." No belching contests, please. 
-Absolutely no picking or scratching. 

4. Avoiding Bad Language 

It's very simple: if you swear in front of your kids, they are going to swear, too. The problem is (and I'm 
Exhibit A): They will use these words at some very inappropriate times. Often, they may not know 
what the bad words mean, and explaining can help (they will probably be horrified). 

5. When Not to Use Electronics 

This is especially hard because adult modelling is so poor. You can be a part of that change, though. 
Readers will probably disagree, but | don't think electronics, or most specifically cell phones, belong at 


the table, movies, concerts, performances, weddings, funerals, churches, or school. | will hopefully 
assume you do not use your cell while driving (and that includes texting), which is simply dangerous. 


Bibliografia: 

David Grant, Business Result Elementary (Oxford) 

Nigel Barnsley, Business Elements (Mc Graw Hill) Madrid, 2014 
Oxford Dictionary of Current English (A. S.Hornby) Oxford, 1974 


Eugenio Fouz.- 170517 


